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MISION

Brindar ayuda, atencién y asistencia a la ciudadania en la busqueda de personas desaparecidas y no
localizadas, en coordinacion con los diferentes niveles de gobierno, Organismos no Gubernamentales
y la sociedad civil, para prevenir, investigar, sancionar y erradicar los delitos en materia de
desaparicion forzada de personas y desaparicién cometida por particulares.

VISION

Impulsar los esfuerzos de vinculacién, operacion, gestidon y seguimiento de las acciones realizadas
entre autoridades que participan en la blsqueda e identificacién de personas desaparecidas y no
localizadas.
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INTRODUCCION.

El presente manual de organizacién tiene como objetivo basico brindar una vision integral y acertada
de la Comisién Local de Busqueda de Personas, misma que se cimienta en la Estructura Organica
actual, y que se origina en el marco de la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccidon, base legal que nos rige,
las atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Comisién y que
justifica su existencia.

El disefio y difusion de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la componen, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, vy ser Gtil como material de consulta vy
conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcién de la
propia Comisién.

Es necesario destacar que, en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de cada
area que conforman la Comisién, y no obstante que su informacioén es veraz, cabe mencionar que, su
contenido quedara sujeto a actualizarse, toda vez que la Entidad presente cambios de desarrollo y
evolucidn en su operacidn y planeacién, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 17 de noviembre de 2017 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto que expide la
Ley General en materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion cometida por Particulares
y del Sistema de Busqueda de Personas, con el objeto de establecer la distribuciéon de competencias y
la forma de coordinacion entre los érdenes de gobierno, para buscar a las personas desaparecidas y
no localizadas, y esclarecer los hechos, asi como para prevenir, investigar, sancionar y erradicar los
delitos en materia de desaparicion forzada de personas y desapariciéon cometida por particulares, asi
como los delitos vinculados que la misma Ley sefala.

La Comision Local de Busqueda del Estado de Campeche, creada el 28 de febrero del 2019, a través de
la publicacion en el Periddico Oficial del Estado el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se
modifica el reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del
Estado de Campeche. En el que se adiciona la fraccion VI del apartado B, del articulo 3, asi como la
Seccién Séptima, con la denominacion “De la Comisién Local de Busqueda de Personas del Estado de
Campeche” con el articulo 43 Bis, al capftulo IX De los Organos Administrativos Desconcentrados, del
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche; es el érgano desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno, con autonomia técnica
y de gestidon para determinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de busqueda de personas
desaparecidas y no localizadas, en el territorio estatal, de acuerdo en lo establecido en la Ley General
en la Materia, que tiene por objeto impulsar los esfuerzos de vinculacidn, operacidon, gestion,
evaluacion y seguimiento de las acciones entre autoridades que participan en la busqueda,
localizacion e identificacion de personas.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Ingresos del Estado de Campeche

- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

- Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

- Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

- Ley de Seguridad Nacional

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia

- Ley General para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres

- Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

- Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

- Ley Orgénica de la Administracion Pdblica del Estado de Campeche

- Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado

- Ley de Protecciéon Civil, Prevenciéon y Atencion de Desastres del Estado de Campeche

- Ley de Archivos del Estado de Campeche

- Ley que Regula los Procedimientos de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus
Municipios

- Ley del Periédico Oficial del Estado de Campeche

- Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche

- Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

- Ley de Procedimiento Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche

- Ley de Hacienda del Estado de Campeche. —

- Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche

- Ley de los Derechos de Ninas, Nifnos y Adolescentes del Estado de Campeche.

- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche —

- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Campeche
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MARCO JURIDICO

- Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche por el que se emite el "Cdodigo
de Etica de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado de Campeche, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores pUblicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica
y de Prevencién de Conflicto de Interés.”

- Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

- Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

- Reglamento Interior del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche

- Reglamento Interior del Registro del Estado Civil para el Estado de Campeche

- Reglamento de la ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche

- Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal.

- Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

- Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicién Cometida por
Particulares y del Sisterma Nacional de Bdsqueda.

- Protocolo Homologado de Busqueda.
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COMISION LOCAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS DEL ESTADO DE CAMPECHE
Estructura Organica.

DIRECTOR DE AREA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

VO. BO. AUTORIZO
TITULAR DE LA COMISION LOCAL DE BUSQUEDA SECRETARIO DE ADMINISTRACION E
DE PERSONAS DEL ESTADO DE CAMPECHE INNOVACION GUBERNAMENTAL

MTRA. SACNITE DE JESUS ARREDONDO . ,
ACOSTA. ING. GUSTAVO MANUEL ORTIZ GONZALEZ
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COMISION LOCAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
4.2 Director de Area 1
6.2 Coordinador 1

TOTAL 2

Vo. Bo. AUTORIZO

TITULAR DE LA COMISION LOCAL DE
BUSQUEDA DE PERSONAS.

MTRA. SACNITE DE JESUS ARREDONDO

ACOSTA

SECRETARIO DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

ING. GUSTAVO MANUEL ORTIZ GONZALEZ
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MO 0225 MANUAL DE ORGANIZACION.
COMISION LOCAL DE BUSQUEDA DE PERSONAS DEL ESTADO DE CAMPECHE
Estructura Organica.

DIRECTOR DE AREA

vO. BO. AUTORIZO
TITULAR DE LA COMISION LOCAL DE SECRETARIO DE ADMINISTRACION E
BUSQUEDA DE PERSONAS DEL ESTADO DE INNOVACION GUBERNAMENTAL
CAMPECHE
MTRA. SACNITE DE JESUS ARREDONDO ING. GUSTAVO MANUEL ORTIZ GONZALEZ
ACOSTA
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcidon del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Comisién Local de Busqueda de Personas
Jefe inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Coordinadora Administrativa

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos de la Secretaria General de
Gobierno

Direccién del Registro del Estado Civil

Direccién de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno

Direccién de Derechos Humanos de la Secretaria General de Gobierno

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental del Estado de Campeche
Fiscalia General del Estado de Campeche

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Campeche

Secretaria de Salud del Estado de Campeche

Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisiéon Nacional de Budsqueda de Personas.

Subsecretaria de Programacién y Presupuesto
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Conducir y coordinar de manera efectiva las funciones de la Comisién Local de Busqueda del
Estado de Campeche; a través de la toma de decisiones, delegando responsabilidades al personal y
vigilar que se cumplan.

Funciones:

1. Acordar con su superior los asuntos y la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados;

2. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en la Comision;

3. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de
egresos de la Comisidn y supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

4. Atender y formular solicitudes a las Instituciones de Seguridad Publica, previstas en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, a efecto de cumplir con su objeto. Solicitar
el acomparfiamiento de las instancias policiales de los tres érdenes de gobierno, cuando sea
necesario que el personal de la Comisién Local de Busqueda de Personas del Estado de
Campeche realice trabajos de campo;

5. Asesorar y canalizar a los Familiares ante la Fiscalia Especializada para que, de ser el caso,
realicen la Denuncia correspondiente;

6. Disefnar y proponer mecanismos de coordinacion y colaboracién con las demas autoridades de
los diferentes 6rdenes de gobierno, a efecto de llevar a cabo las acciones en la busqueda de
Personas Desaparecidas o No Localizadas;

7. Determinary, en su caso, ejecutar, las acciones de busqueda que correspondan, a partir de los
elementos con que cuente, de conformidad con el protocolo aplicable. Asi como, de manera
coordinada con las Comisiones Locales de BuUsqueda, realizar y dar seguimiento a las acciones
de busqueda, atendiendo a las caracteristicas propias del caso, asi como a las circunstancias
de ejecucién o la relevancia social del mismo;

8. Integrar grupos de trabajo para proponer acciones especificas de busqueda, asi como analizar
el fendmeno de desaparicién, incluso a nivel regional;

9. Mantener reuniones periédicas y comunicacidén continua con las personas titulares de las
Comisiones Locales de Busqueda de otros Estados, a fin de intercambiar experiencias y buscar
las mejores practicas para la localizacién de personas;

10. Dar aviso de manera inmediata a la Fiscalia Especializada que corresponda sobre la existencia
de informacién relevante y elementos que sean Utiles para la investigacién de los delitos
materia de ésta y otras leyes, de conformidad con el Protocolo Homologado de Busqueda;

11. Solicitar la colaboracién de medios de comunicaciéon, organizaciones de la sociedad civil y de la
sociedad en general para la busqueda y localizacién de Personas Desaparecidas o No
Localizadas, de conformidad con la normativa aplicable;

12. Mantener comunicacién continla con las Fiscalias Especializadas para la coordinacién de
acciones de busqueda y localizacién, a partir de la informacion obtenida en la investigacion de
los delitos materia de esta Ley;

13. Conocer las politicas y estrategias para la identificacién de personas localizadas con vida y
personas fallecidas localizadas en fosas comunes y clandestinas, asi como vigilar su
cumplimiento por parte de las instituciones federales y Entidades Federativas.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica.

COORDINADOR

VO. BO. AUTORIZO ,
LA COORDINADORA ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA COMISION LOCAL DE BUSQUEDA
DE PERSONAS DEL ESTADO DE CAMPECHE

LIC.DIANA GUILLERMINA LOPEZ GERONIMO MTRA. SACNITE DE JESUS ARREDONDO ACOSTA
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon
Descripcion del Puesto:
Puesto: Coordinadora Administrativa
Jefe inmediato:  Titular de la Comision
Supervisa a:
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno
Unidad de Transparencia de la Secretaria General de Gobierno
Unidad de Evaluaciéon y Seguimiento de la Secretaria General de Gobierno
EXTERNAS:
Direccion de Control Patrimonial de la SAIG
Direccion de Recursos Materiales de la SAIG
Direccién de Servicios Generales de la SAIG
Direccion de Presupuestos de la Secretaria de Finanzas
Direccion de Programacion de la Secretaria de Finanzas.
Direcciéon de Egresos de la Secretaria de Finanzas
Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo de la SAIG
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Asegurar la administracién y suministro de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos necesarios para la operacidon y logro de objetivos de la Comisidon Local de
BUsqueda de Personas, conforme a los mecanismos y disposiciones normativas para el
ejercicio, control, seguimiento y evaluaciéon del presupuesto autorizado.

Funciones:

1. Acordar con su superior inmediato la resoluciéon de los asuntos a su cargo;

2. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

3. Formular el proyecto de presupuesto anual de la Comisidn, previo acuerdo con la Titular,
y presentarlo ante la Secretaria de Finanzas para su autorizacion e integracion a la
iniciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de ceda ejercicio fiscal;

4. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

5. Llevar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de la Comisidon e
instrumentar los procedimientos necesarios para ello;

6. Coordinar la administracion de los recursos financieros, materiales, informaticos, bienes
muebles, plantilla vehicular y de la Comision;

7. Tramitar la adquisicién y contrataciéon de los recursos materiales, suministros, bienes

muebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Comisién, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al respecto, asi como vigilar el
buen funcionamiento y conservacion de los mismos;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a
altas, cambios de nivel adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos vy
similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de
los mismos;

9. Coordinar, revisar y proponer al Director de area para su autorizacidn los proyectos de
manuales de organizacidon y procedimientos;

10. Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia;

11.  Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la Secretaria General de

Gobierno, en su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

12.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi corno realizar los actos que le instruya sus superiores;
13. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,

evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus
respectivos cargos,

14. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos

15.  Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, reparaciones, transporte, vigilancia y demas servicios
generales que requieran las unidades administrativas de la Comision.
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Objetivo y Funciones

Funciones:
16.  Disefar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley de la

materia, para la adquisicion de bienes muebles y contrataciéon de servicios que requiera la
Comisiéon, para el optimo desempefio de las funciones descritas en el punto que

antecede.

17. Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, viaticos y pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Comisién.

18. Mantener informado permanentemente al titular de la Dependencia de todos los asuntos
que éste le encomiende, relacionados con las actividades administrativas de la Secretaria

19.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos;

20. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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